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MESLEK YUKSEKOKULLARI - —— —
YUKSEKOKUL MUDURU Revizyon Tarihi

UYGULAMALI BILIMLER GOREV TANIMI Revizyon No

UNiVERSITESI Sayfa Sayis|
Birim
Adi Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Rektor

Sorumluluk Alani

Egitim Ogretim, idari ve Mali isler

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; meslek yuksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel ¢alismalari gergeklestirmek icin gerekli
gerekli tim faaliyetlerin etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun yurutilmesi
amaclyla calismalar yapmak, planlamak, yoénlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek.

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Meslek ylksekokulu kurullarina baskanlik etmek, kararlarini uygulamak ve
Meslek Yiksekokulu birimleri arasinda diizenli calismayi saglamak,

2. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde meslek yilksekokulunun genel
durumu ve isleyisi hakkinda rektére rapor vermek,

3. Meslek yuksekokulunun ddenek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte
rektorlige bildirmek, Meslek yuksekokulunun butgesi ile ilgili Oneriyi
Yiksekokul yonetim kurulunun da gortsinu aldiktan sonra rektorlige sunmak,

4. Meslek Yuksekokulunun birimleri ve her dizeydeki personeli Uzerinde genel
gOzetim ve denetim gorevini yapmak,

5. Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin duzenli bir sekilde
yuratilmesinisaglamak,

6. Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarini butcge ilke ve esaslarina, kanun,
tuzik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun yapilmasini saglamak ve
o6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasini saglamak,

7. Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullaniimasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi
vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan yénetim
hesabinin verilmesini saglamak,

8. Yuksekokul fiziki kosullarini dikkate alarak dgrenci kapasitesini ayarlamak,
basarilarini arttirici dnlemleri almak,

9. 2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

10. Meslek yuksekokulu Madaru, yukarida yazih olan buttin bu gérevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken rektdére kargi sorumludur

Yetkileri

Temsil yetkisi, imza yetkisi, harcama yetkilisi, disiplin amiri yetkisi,
Idaresinde galisan her kademedeki personele is verme, kontrol etme, dlzeltme,
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi.

Yasal Dayanak

2547 sayil Yiksekodgretim Kanunu

2914 sayili Yuksekdgretim Personel Kanunu

657 sayil Devlet Memurlari Kanunu

4734 sayili Kamu ihale Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin
Yoénetmeligi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Tasinir Mal Yénetmeligi

Bu s icin
Gerekli Bilgi-
Becerive
Yetenekler




2547 sayill Yiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak
Gorevin gerektirdigi dliizeyde tecriibeye sahip olmak

Duzenleyen Onaylayan
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MESLEK YUKSEKOKULLARI : —
- MOUDUR YARDIMCISI Revizyon Tarihi
ISPARTA GOREV TANIMI Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Yiksekokul Midiir(

Sorumluluk Alani

Egitim Ogretim, idari ve Mali isler

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; meslek yiuksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel ¢alismalari gergeklestirmek icin gerekli
gerekli tim faaliyetlerin etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun yurutilmesi
amaciyla ¢calismalar yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek hususunda
okul mudirune yardimci olmak.

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kigiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Meslek ylksekokulu mudiri gdrevi basinda olmadigi zamanlarda yerine
vekalet etmek,

2. Meslek yuksekokulu mudiri tarafindan yapilan gérev dagihmi gergevesinde

verilen gorevleri yapmak,

Okul mudurligince olusturulacak komisyonlarda verilen gérevleri yapmak,

2547 sayill Yiksekdogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

hw

5. Meslek yuksekokulu midir yardimcisi, yukarida yazil olan batin bu gdrevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken okul mudurane kargi
sorumludur.

Yetkileri

Meslek ylksekokulu mudurd tarafindan yapilan goérev dagilimi ¢ercevesinde verilen
gorevlerle ilgili yetkisini kullanir.

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisi,

Faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Yasal Dayanak

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu
2914 sayili Yuksekogretim Personel Kanunu
Universitelerde Akademik Tegkilat yonetmeligi

Bu Is Igin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi diizeyde tecriibeye sahip olma

Diizenleyen Onaylayan
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MESLEK YUKSEKOKULLARI : —
- YUKSEKOKUL KURULU Revizyon Tarihi
ISPARTA GOREV TANIMI Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Amiri Yiksekokul Mudiri

Sorumluluk Alani

Egitim Ogretim, Bilimsel Arastirma ve Yayim Faaliyetleri

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Meslek Yuksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel calismalari gergeklestirmek icin gerekli
gerekli tim faaliyetlerin etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun yuritilmesi
amaciyla ¢calismalar yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek hususunda
okul midirine yardimci olmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Yuksekokul kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir,

2. Mudur gerekli gérdugu hallerde yiksekokul kurulunu toplantiya ¢agirir,

3. Meslek yuksekokulunun egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri
ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini
kararlastirmak,

Meslek yuksekokul ydnetim kuruluna Uye segmek,

2547 sayill Yuksekdgretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

Meslek yuksekokul kurulu, yukarida yazili olan butun bu gorevleri kanunlara ve
ybnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken okul muduriine kargi sorumludur.

o0 A

Yetkileri

Gundem maddeleri hakkinda goérUglerini ifade eder, olumlu ya da olumsuz oy
verme yetkisini kullanir

Yasal Dayanak

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu
2914 sayil Yuksekogretim Personel Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat ydnetmeligi

Bu Is Igin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi diizeyde tecriibeye sahip olma

Duzenleyen Onaylayan
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MESLEK YUKSEKOKULLARI : —
o YUKSEKOKUL YONETIM KURULU Revizyon Tarihi
ISPARTA GOREV TANIMI Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Amiri Yuksekokul Maduri

Sorumluluk Alani

Egitim Ogretim, idari ve Mali isler

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; meslek yuksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel ¢alismalari gergeklestirmek icin gerekli
gerekli tm faaliyetlerin etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun yuratilmesi
amaciyla ¢calismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek hususunda
okul mudirune yardimci olmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Yuksekokul yénetim kurulu madurin ¢agirisi Uzerine toplanir,

2. Meslek yuksekokul kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda
mudure yardim etmek,

3. Meslek yuksekokulunun egitim — o6gretim, plan ve programlari ile takvimin

uygulanmasini saglamak,

Meslek ylksekokulunun yatirim, program ve bitce tasarisini hazirlamak,+

5. Mudurin yuksekokul ydnetimi ile ilgili getirecedi bitlin islerde karar almak,

6. Ogrencilerin kabulli, ders intibaklari ve gikariimalari ile egitim — 6gretim ve
sinavlara ait islemleri hakkinda karar vermek,

B

7. Meslek yuksekokul disiplin kurulu olarak goérevlerini yapar,
8. 2547 sayili Yuksekdogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,
9. Meslek yuksekokul yénetim kurulu, yukarida yazili olan butlin bu gorevleri

kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken okul mudurine karsi
sorumiudur.

Yetkileri

Gindem maddeleri hakkinda goéruslerini ifade eder, olumlu ya da olumsuz oy
verme yetkisini kullanir.

Yasal Dayanak

2547 sayill Yiksekdogretim Kanunu

2914 sayili Yuksekdgretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat ydnetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin
Yoénetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Bu Is Igin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi diizeyde tecriibeye sahip olma

Diizenleyen Onaylayan
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MESLEK YUKSEKOKULLARI - —
- BOLUM BASKANI Revizyon Tarihi
ISPARTA GOREV TANIMI Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Yuksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Egitim Ogretim

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; meslek yiuksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek igin gerekli gerekli tim faaliyetlerin
etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun yurutilmesi amaciyla bélumu ile ilgili
isleri yaratar.

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kigiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

=

Bolim, bélim baskani tarafindan yonetilir,

2. Bolim bagkani, gorevi basinda bulunamayacadi
Uyelerinden birini vekil olarak birakir,

3. B&lUim baskani, bélumin her dizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve
bdélime ait her tarli faaliyetin dizenli ve verimli bir sekilde yuritlilmesinden
sorumludur,

4. Tespit edecedi gindemdeki konulari konusmak Uzere egitim - 6égretim yili
siresince en az ayda bir defa bolim kurulunu toplar,

5. Her egditim - 6gretim yih basinda o6grencilere, egitim - 6gretim konularinda

karsilasacaklari sorunlarin ¢6zimunde yardimci olmak Uzere akademik

danigman goérevlendirir,

Egitim 6gretim yilina ait ders planlarinin hazirlanmasi,

7. Doénemlere ait ders gorevlendirmelerinin hazirlanmasi ve Ogrenci Bilgi Sistemi
(OBS)’ ye girilmesi,

8. Donemlere ait haftalik ders programlarinin hazirlanmasi OBS’ ye girilmesi.

9. Akademik takvimde belirtilen suireleri dikkate alarak sinav programlarinin
hazirlanmasi ve OBS’ ye giriimesi,

10. Dénemlere ait zorunlu staj takviminin hazirlanmasi,

11. Bdliim intibak ve muafiyet, staj ve mezuniyet komisyonlarinin olusturulmasi,

12. Cift Anadal Program Koordinatéri atamak,

13. Bélim web sayfasi igeriginin hazirlanmasi ve guncellenmesini saglamak,

14. 2547 sayil Yuksekdgretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

15. BOlim baskani yukarida yazih olan buatin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken okul mudurtne karsi sorumludur.

siureler icin  Ogretim

o

Yetkileri

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisi,
Faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Yasal Dayanak

2547 sayill Yiksekdogretim Kanunu

2914 sayili Yuksekdgretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat ydnetmeligi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim - Ogretim ve
Sinav Yénetmeligi ile Universitemizce hazirlanan ilgili Yonergeler

Bu Is igin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler

2547 sayill Yiksekdogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak




| Gorevin gerektirdigi diizeyde tecriibeye sahip olmak

Diizenleyen

Onaylayan
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MESLEK YUKSEKOKULLARI : —
- OGRETIM UYESI Revizyon Tarihi
ISPARTA GOREV TANIMI Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Bolum Baskani, YUksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Egitim C")gretim, Proje, Bilimsel Arastirma, Yayim, Rehberlik

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; meslek yuksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda egitim-6gretim, proje, bilimsel arastirma, yayim ve rehberlik icin
gerekli gerekli tim faaliyetlerin etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun
yurdtilmesi hususunda calismalar yapmak

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kigiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

wn

»

10.

11.
12.
13.

Yuksekdgretim kurumlarinda 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu’ndaki amag ve
ilkelere uygun bicimde dnlisans, lisans ve lisansUstu dlzeylerde egitim - 6gretim
ve uygulamali c¢alismalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve
seminerleri ydnetmek,

Yuksekogretim kurumlarinda, bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak,

ilgili birim bagskanhginca dizenlenecek programa gdre belirli glnlerde
ogrencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, 2547 sayih
Yuksekogretim Kanunu’ndaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol gostermek
ve rehberlik etmek,

Boliumde olusturulacak komisyonlarda verilen gorevleri yapmak,

Déneme ait ylrittigi dersler icin Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinden
olusturacagi ek ders Ucret formunu, ilgili bolim baskanina imzalatarak egitim -
ogretimin basladigi iki hafta icerisinde mali isler subesine teslim etmek,
Déneme ait yaruttigi derslerin yariyil/yilsonu sinaviari icin OBS Uzerinden
olusturacagi final sinav Ucret bildirim formunu, son sinav tarihinden itibaren bir
hafta igerisinde sistem lzerinden okul midurine onay i¢in géndermek,
Déneme ait yaratttigu derslerin yariyil/yilsonu sinav evraki ve not gizelgesini
son sinav tarihinden itibaren bir hafta igerisinde bolum sekreterligine teslim
etmek,

Yeniden atanma ve gorev suresi uzatiimasi ile ilgili talebini, gbrev suresi
bitiminden en gec¢ bir ay dnce akademik faaliyet raporunu ekledigi dilekce ile
bolim baskanhgina yapmak,

Katilacagi seminer, konferans bildiri sunumu, arastirma ve benzeri bilimsel
faaliyetler icin gorevlendirme izin taleplerini, Personel Bilgi Sistemi (PBS)
olugturacagi form ¢iktisi ve varsa ekleri ile birlikte en gec bir ay dncesinden
bdlim baskanhgina dilekge ile bagvuruda bulunmak,

Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini periyodik olarak kontrol
etmek,

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

Ogretim Uyesi yukarida yazili olan bitin bu gdrevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken bélim baskani ve okul midirine
karsi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisi,
Faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Yasal Dayanak

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu




2914 sayili Yuksekogretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat ydnetmeligi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim - Ogretim ve
Sinav Yénetmeligi ile Universitemizce hazirlanan ilgili Yénergeler

Bu Is igin 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak
Gerekli Bilgi- Gorevin gerektirdigi dizeyde tecribeye sahip olmak

Beceri ve

Yetenekler

Diizenleyen Onaylayan
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MESLEK YUKSEKOKULLARI : —
- OGRETIM GOREVLISI Revizyon Tarihi
ISPARTA GOREV TANIMI Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Boélum Baskani, YUksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Egitim Ogretim, Danismanlik

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; meslek yiuksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda egitim-6gretim ve danismanlik i¢in gerekli gerekli tim faaliyetlerin
etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun yuritilmesi hususunda calismak

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

w

10.
11.
12.

2547 sayili YlUksekdogretim Kanunu'ndaki amacg ve ilkelere uygun bicimde
uzmanlk alanlarinda egitim - 6gretim ve uygulamali ¢caligmalar yapmak ve
yaptirmak,

iigili bélim bagkanliginca diizenlenecek programa gére belirli ginlerde
ogrencileri kabul ederek, onlara egitim - 6gretim ile ilgili konularda danismanihk
yapmak,

Bolimde olusturulacak komisyonlarda verilen gérevleri yapmak,

Déneme ait yurittigl dersler igin Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) (zerinden
olusturacagi ek ders ucret formunu, ilgili bélim baskanina imzalatarak egitim -
ogretimin basladigi iki hafta icerisinde mali igler subesine teslim etmek,
Déneme ait ylrittigu derslerin yariyil/yllsonu sinavlari igin OBS (zerinden
olusturacagi final sinav dcret bildirim formunu, son sinav tarihinden itibaren bir
hafta icerisinde sistem Uzerinden okul miduriine onay i¢in géndermek,
Déneme ait ylrattiga derslerin yariyil/yilsonu sinav evraki ve not gizelgesini
son sinav tarihinden itibaren bir hafta icerisinde bélim sekreterligine teslim
etmek,

Yeniden atanma ve goérev slresi uzatiimasi ile ilgili talebini, gdrev siresi
bitiminden en ge¢ bir ay dnce akademik faaliyet raporunu ekledigi dilekce ile
bdlum baskanlhgina yapmak,

Katilacagi seminer, konferans bildiri sunumu, arastirma ve benzeri bilimsel
faaliyetler . icin gorevlendirme izin taleplerini, Personel Bilgi Sistemi (PBS)
olusturacagi form ciktisi ve varsa ekleri ile birlikte en ge¢ bir ay dncesinden
bolim bagkanligina dilekge ile bagvuruda bulunmak,

Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini periyodik olarak kontrol
etmek,

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

2547 sayill Yiksekdgretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

Ogretim gorevlisi yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken bolium bagkani ve okul mudiriune
karsi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisi,
Faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Yasal Dayanak

2547 sayill Yiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yuksekdgretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat ydnetmeligi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim - Ogretim ve
Sinav Yénetmeligi ile Universitemizce hazirlanan ilgili Yénergeler




Bu isg igin 2547 sayill Yiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak
Gerekli Bilgi- Gorevin gerektirdigi dizeyde tecriibeye sahip olmak

Becerive

Yetenekler

Duzenleyen

Onaylayan







(Q Dokiman Kodu | 08
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI | Y{rGrlik Tarihi | 01.11.2021
MESLEK YUKSEKOKULLARI - —
- YUKSEKOKUL SEKRETERI Revizyon Tarihi
ISPARTA GOREV TANIMI Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi, Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Yuksekokul Miduri

Sorumluluk Alani

Meslek Yiiksekokulu idari Birimleri

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; meslek yuksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda tum faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ilkelerine uygun olarak
idari birimlerin verimli, dizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak ve kontrol

etmek.
Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kigiler
Gorev, Yetki ve 1- Meslek yUksekokulu idari tegkilatinda bulunan birimlerin verimli, dizenli ve
Sorumluluklari uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak,

2- Meslek yuksekokul kurulu ve ydnetim kurulunda oya katilmaksizin raportorlik
goérevi yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak,

3- Meslek ylksekokulunun yillik bitgesini hazirlamak, bit¢enin usuliine uygun,
ve verimli bir sekilde harcanmasini kontrol etmek, gerceklestirme gorevlisi
olarak gérev yapmak,

4- Meslek ylksekokulunda goreviendirilecek personel hakkinda yuksekokul
muaduarine goris bildirmek, énerilerde bulunmak,

5- Meslek ylksekokulunun belirlenen hedeflere ulasabilmesi icin personelin
yetenedi dogrultusunda gorev vermek ve iglerin aksamadan yurutilimesini
saglamak,

6- Meslek yuksekokulunun her turli yazigsmalarinin, gelen giden evraklarinin
usultine uygun bir sekilde kayit, dosyalama posta ve yilsonu arsiv islemlerinin
yapilmasini saglamak,

7- idari Personel ile periyodik toplantilar yapmak, géris alisverisinde bulunmak,
birim i¢i uyumu saglamak,

8- Meslek yuksekokuluna Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden

O-

ya da fiziki ortamda gelerek kaydedilen evraklarin ilgili yerlere havalesini
yapmak ve takip etmek,
Yilhk birim faaliyet raporlarini hazirlamak,

10- Meslek yiuksekokuluna ait tasinirlar igin tasinir kontrol gérevini yapmak,
11-Ylratilen hizmetlerin aksamamasi igin yuksekokul mudurliga ve rektorlik

birimleri ile devaml koordinasyon halinde olmak,

12- Meslek yuksekokulu faaliyetlerinin yapildigi bina ve ¢cevrenin denetim altinda

tutulmasini ve guvenli, saglikh bir ortam olusturulmasini saglamak,

13- Yuksekokul mudurtnun verecedi diger gorevleri yapmak,
14-Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine

getirmek,

15- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,
16- Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kisisel Verilerin

Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yukumladdar.

17-6331 Sayili is Sagligi ve Givenligi Kanunu hikimleri uyarinca personelin

guvenligi ve saghgdi icin alinan tedbirlere uyulmasini saglamak

18- Yukarida belirtilen gérevlerin mevcut kanun ve yonetmelikler ¢cergcevesinde

yerine getiriimesinde, meslek yiksekokulu madirine karsi sorumludur

Yetkileri

!mza Yetkisi, Gerceklestirme Gorevlisi, Tasinir Kontrol Yeftkilisi, Disiplin Amiri
Idaresinde ¢alisan her kademedeki personele is verme, kontrol etme, diizeltme,
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi.,




Yasal Dayanak

657 sayil Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu

2914 sayil Yuksekogretim Personel Kanunu

5510 sayili Sosyal Guvenlik Kanunu

4734 sayili Kamu ihale Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 saylli is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Tasinir Mal Yonetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hikmunde Kararname

Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin
Yoénetmeligi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim - Ogretim ve
Sinav Yénetmeligi ile Universitemizce hazirlanan ilgili Yonergeler

Tasinir Mal Yoénetmeligi

Tiark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 sayill Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az dort yillik yiksekégrenim mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Temsil ve ydneticilik becerisine sahip olmak,

Analitik disinme yetenegine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek,

insan psikolojisi hakkinda bilgi sahibi olmak, diksiyon ve iletisim becerisine, saglikli

karar verme ve sorun ¢dzme yetenegine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan
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MESLEK YUKSEKOKULLARI n —
o YAZI iSLERI VE KURULLAR BiRIMi Revizyon Tarihi
ISPARTA GOREV TANIMI Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi, Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Yiksekokul Sekreteri-YUuksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Birim Evrak Sorumlusu, Kurullar Sekreterligi, Yazigmalar

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; meslek yiuksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda yurGtilen tum faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenligi
ilkelerine uygun gerceklesmesini saglamak amaciyla, gelen- giden evrak, kurullar
sekreteryasi ve yazigmalari yaritmek.

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kigiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Birimle ilgili yazismalari yapmak,

Birim evrak sorumlusu olarak meslek yiuksekokulumuza fiziki olarak gelen

dilekge ve belgeleri teslim almak, Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS)

kaydetmek,

3. Fiziki olarak goénderiimesi gereken belgelerin posta zimmet defterine
islenerek ilgili yerlere gdonderilmesi,

4. Meslek ylksekokul kurulu ve yonetim kurulu glndemlerinin yazilmasi,
glindemin kurul Gyelerine bir giin 6nceden ulastiriimasi,

5. Kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, imzalatiimasi,
saklanmasi,

6. Brifing ve yillik faaliyet raporlarinin yazilmasi,

7. Meslek yuksekokulu tarafindan duzenlenen bilimsel ve kilturel etkinliklere ait

bilgilerin tutulmasi,

EBYS hesabini glnlik takip etmek,

Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza

edilmesi, yilsonu arsiv iglemlerinin yapilmasi,

10. Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dodru ve zamaninda tutmak,
kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

11. Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek,

12. Mudurligun goérev alani ile verecedi diger isleri yapmak,

13. Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

14. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

15. Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kisisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yukimladdar.

16. 6331 Sayill is Saglhigi ve Givenligi Kanunu hikimleri uyarinca personelin
guvenligi ve saghgi icin alinan tedbirlere uymak,

17. Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ergcevesinde

yerine getiriimesinde yuksekokul sekreteri ve midire karsi sorumludur.

N

korunmasi ve

© x

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayill Yiksekogretim Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 saylili is Saghgi ve Givenligi Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Tark Dil Kurumu Yazim Kilavuz

Aranan Nitelikler

657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az iki yillik yiksekdgrenim mezunu olmak,




Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen

Onaylayan
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MESLEK YUKSEKOKULLARI - —
- MALI iSLER BiRiMi Revizyon Tarihi
ISPARTA GOREV TANIMI Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi, Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Yiksekokul Sekreteri-Yiksekokul Miduri

Sorumluluk Alani

Maas, Ek Ders, Yolluk, SGK isi Girig ve Ayrilis, SGK Pirimi, Dogrudan Temin, Fatura
Odemesi

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; meslek yuksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda yuratilen tim faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is glvenligi
ilkelerine uygun gerceklesmesini saglamak amaciyla, maas, ek ders, tahakkuk, satin
alma ve SGK islemleri ile ilgili isleri yapmak.

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kigiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1- Maliislerle ilgili yazismalari yapmak,

2- Aylik personel maas tahakkuk islemlerini yapmak,

3- Maas emekli kesenek bildirimi islemlerini yapmalk,

4- Kismi zamanh ¢aligan 6gretim elemanlari igin Sosyal Guvenlik Kurumu(SGK) ise
giris ve isten ayrilis bildirgesi dizenleme islemlerini yapmak,

5- Zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan ogrencilerin aylik SGK pirimi tahakkuk
islemlerini yapmak,

6- Zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan o6grenciler icin 6denecek SGK pirimi ve
vergilerin aylik muhtasar beyanname islemlerini yapmak,

7- Aylik ek ders ve sinav Ucreti tahakkuk islemlerini yapmak,

8- Kismi zamanli ¢alisan 6gretim elemanlari icin ddenecek SGK pirimi ve vergilerin
aylik muhtasar beyanname islemlerini yapmak,

9- Personel igin yapilacak giyecek yardimi ve sosyal yardim tahakkuk islemlerini
yapmak,

10- Akademik tegvik 6denegi islemlerini yapmak,

11- Sinav jurisi Ucret tahakkuk islemlerini yapmak,

12- Personele sehven veya yersiz yapilan ddemeler icin borglandirma iglemlerini
yapmak,

13- Personelin yurt ici surekli, yurt i¢i ve yurt digi gecici gérev yolluklari tahakkuk
islemlerini yapmak,

14-4734 sayill Kamu ihale Kanunu 22/d maddesi kapsaminda yapilacak mal ve
hizmet alimi islemlerini yapmak,

15- Su faturasi tahakkuk iglemlerini yapmak,

16- Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabini glinlik takip etmek,

17-Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza
edilmesi, yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasi,

18- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

19- Maduarlagun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

20- Verilen goérevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

21- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

22-Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kigisel Verilerin
Kullanilmasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yukimlidur.

23-6331 Sayill is Saghg ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin
guvenligi ve saghgi icin alinan tedbirlere uymak,

24-Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve ydnetmelikler gercevesinde
yerine getiriimesinde, yuksekokul sekreteri ve madure karsi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.




Gorevin gerektirdigi her tarla arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayil Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu

2914 sayil Yuksekogretim Personel Kanunu

4734 sayil Kamu ihale Kanunu

5510 sayili Sosyal Guvenlik Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara iliskin Karar

(1) Sayili Cetvel Ek Odeme Oranlari

Ders YUk Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
Tark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yénetmeligi

Aranan Nitelikler

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az iki yillik yiksekdgrenim mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Diizenleyen Onaylayan
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MESLEK YUKSEKOKULLARI - —
2o MALI iISLER BIiRiMi TASINIR KAYIT YETKILISI Revizyon Tarihi
ISPARTA GOREV TANIMI Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi, Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Yuksekokul Sekreteri-Yiksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Mali isler Birimi (Taginir Kayit islemleri)

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; meslek yuksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda yuritulen tim faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is givenligi
ilkelerine uygun gergeklesmesini saglamak amaciyla demirbas ve tiketim
malzemeleri icin gerekli kayit, zimmet, sayim, disim ve devir igslemlerini yapmak.

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kigiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1- Tasinir kayit iglemleri ile ilgili yazigmalarin yapilmasi,

2- Yuksekokulumuz igin transfer, satin alma veya hibe yolu ile temin edilen
malzemeler icin muayene kabul komisyonu raporu ve tasinir tasinir islem
fisi diizenlemek,

3- Kullanima verilen demirbas malzemeler i¢in zimmet islemi yapmak,

4- Kullanima verilen tiiketim malzemeler igin ¢ikis islemi yapmak,

5- Kullanima verilen tuketim malzemeleri igin Gcer aylik donemlerde
dizenlenecek raporlari Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek,

6- Transfer edilen, diisimu yapilan veya hibe giris veya ¢ikisi yapilan
malzemelerin taginir igslem figlerini siresi icerisinde Strateji Gelistirme Daire
Baskanlidina géndermek,

7- Tasinir kayitlarindan distlmesi gereken demirbas malzemelerin tespitini
yapmak,

8- Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yapmak, sayim cetvellerinin
dizenlenerek Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek,

9- Fatura, muayene kabul komisyonu raporu, tasinir islem fisi, tasinir devir
onayi, zimmet fisi, tutanak, sayim tutanagi vb. belgeler ile belge ve eklerin
mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edimesi ve
yillsonu arsiv iglemlerinin yapiimasi

10- Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini gunlik takip etmek,

11- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak,
kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

12- Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek,

13- Maduarlagun gorev alani ile ilgili verecedi diger igleri yapmak,

14-Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

15- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

16- Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kisisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yukimludur,

17-6331 Sayill is Sagligi ve Giivenligi Kanunu hikimleri uyarinca personelin
guvenligi ve saghgi icin alinan tedbirlere uymak,

18- Yukarida belirtilen goérevlerin; mevcut kanun ve yénetmelikler ¢ergevesinde
yerine getiriimesinde, yuksekokul sekreteri ve mudure karsi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi her turla arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayih Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayil is Sagligi ve Guvenligi Kanunu

Tasinir Mal Yonetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik




Turk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler | 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az iki yillik yiksekdgrenim mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Diizenleyen Onaylayan
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MESLEK YUKSEKOKULLARI - —
- PERSONEL ISLERI BIRIMI Revizyon Tarihi
ISPARTA GOREV TANIMI Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi, Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Yiuksekokul Sekreteri-Yuksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Akademik, idari ve Siirekli isci Personel OzIik Isleri

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; meslek yiksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda yurGtilen tum faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenligi
ilkelerine uygun gergeklesmesini saglamak amaciyla, personelin her turlt idari ve
Ozluk islemileri ile ilgili isleri yapmak.

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kigiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

N

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

Personel igleri ile ilgili yazigmalari yapmak,

Meslek yuksekokulu kadrosunda bulunan tim personelin 6zlik dosyalarini
mevzuata uygun olarak tutmak,

Norm kadro planlamasi ile ilgili islemleri yapmak,

(")gretim elemani kadro talebi, kadro ilani, sinav suireci, atama teklifi hazirhgi
ve gOreve bagslatma islemlerini yapmak,

Goreve baglayan personel icin SGK sigortal tescili ve ise giris, gérevden
ayrilan (naklen giden, Ucretsiz izin, askerlik, emekli ) personel igin de, isten
ayrilis bildirgesi dizenlemek,

Personelin terfi ve intibak bilgileri ile ise giris ve isten ayriliglarini Hizmet Takip
Programina (HITAP) siiresi igerisinde veri girisi yapmak,

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu’nun 13b/4, 37, 38, 39. 40. maddelerine
gore yapilacak gorevlendirme iglemlerini yapmak,

Meslek yuksekokulu bunyesinde bulunan kurullarda goérevli Gyeler ile bolum
baskanlari ve gérev yapan akademik personelin gérev sirelerini takip etmek,
goOrev suresi uzatiimasi ve yeniden atanma sureclerinde gerekli islemleri
yapmak,

Aday memurlarin asaletlerinin onayina iligkin islemleri yapmak,

Yardimci Hizmetler Sinifinda gbérev yapan personelin terfi onaylarini
hazirlamak, ilgili birime géndermek,

Her ay bitiminde aylik terfi, izin, rapor, géreve baslama, ve gérevden ayriima
ve gorevlendirme listesini hazirlayarak mali igler birimine vermek,

Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda ve gerektiginde personel tarafindan doldurulan
mal bildirimi beyannamelerini teslim almak, 6zluk dosyasina koymak,
gonderilmesi gerekenleri ilgili birime gdéndermek,

Surekli isci personel ve kismi zamanh calistirilan édrenciler igin aylik puantaj
diizenlemek,

Surekli is¢i glivenlik gorevlisi personel igin aylik ndbet listesi diizenlemek,
Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabini glnlik takip etmek,
Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza
edilmesi, yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasi,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak,
kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek,

Mudurlagan goérev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,
Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yukimlidar.




23.6331 Sayili is Saghg! ve Givenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin
guvenligi ve sagligi icin alinan tedbirlere uymak,

24. Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yénetmelikler gergevesinde
yerine getirilmesinde, yiksekokul sekreteri ve mudire karsi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi her tarli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayil Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu

2914 Sayih Yuksekogretim Personel Kanunu

5510 Sayil Sosyal Guivenlik Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu

6331 sayil is Sagligi ve Guvenligi Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
Tark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az iki yillik yiksekégrenim mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Diizenleyen Onaylayan




Dokiman Kodu | 12

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI | Yirurlik Tarihi | 01.11.2021

MESLEK YUKSEKOKULLARI : —
- OGRENCI iSLERI BIRIMI Revizyon Tarihi
ISPARTA GOREV TANIMI Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi, Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Yiksekokul Sekreteri-Yiksekokul Miduri

Sorumluluk Alani

Ogrenci isleri Birimi

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; meslek yiuksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda yurGtilen tum faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenligi
ilkelerine uygun gerceklesmesini saglamak amaciyla 6grencilerin asagida yazil
islerini yarutmek.

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kigiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1- Ogrenci igleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

2- Ogrenci kayit islemlerinin yapiimasi,

3- Kurum ici yatay gegis islemlerinin yapilmasi,

4- Kurumlar arasi yatay gegcis islemleri ve ek madde 1 yatay gecis islemlerinin
yapilmasi,

5- Yariyillyil ders kayitlarinin yapilmasi,

6- Muafiyet-intibak islemlerinin yapilmasi,

7- Cift Anadal iglemlerinin yapilmasi,

8- Mazeret sinavi islemlerinin yapilmasi,

9- Tek ders sinav iglemlerinin yapilmasi,

10- Sinav sonuglarina, itirazlar ve duzeltme igslemlerinin yapilmasi,

11- Ek sinav haklari islemlerinin yapilmasi,

12- Kayit sildirme iglemlerinin yapilmasi,

13- izin iglemlerinin yapilmasi,

14- Mezuniyet iglemlerinin yapilmasi,

15- Diploma, diploma eki, Ustiin bagsari belgesi ve basari belgesi islemlerinin
yapiimasi,

16- Ogrenci disiplin islemlerinin yapiimasi,

17- Ogrencilerin belge taleplerini karsilamak,

18- Gorev alanina giren konular hakkinda égrencilerin sorularini cevaplamak,

19-% 10’a giren dgrencilerin islemlerinin yurutilmesi,

20- Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza
edilmesi, yilsonu arsiv iglemlerinin yapiimasi,

21- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dodru ve zamaninda tutmak,
kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

22- Gorev alani ile ilgili mevzuati dliizenli olarak izlemek,

23-Muadurlugun gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak,

24-Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

25- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

26- Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabini gunluk takip etmek,

27- Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kisisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yukumladdar.

28-6331 Sayill is Saghg ve Giivenligi Kanunu hiikimleri uyarinca personelin
guvenligi ve saghgi icin alinan tedbirlere uymak,

29- Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler gergevesinde
yerine getiriimesinde, yiksekokul sekreteri ve mudure kargi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi her turll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.




Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayil Yuksekogretim Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili is Sagligi ve Guvenligi Kanunu

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim - Ogretim ve Sinav
Yénetmeligi ile Universitemizce hazirlanan ilgili Yonergeler,

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
iliskin Yénetmelik,

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Tark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az iki yillik yuksekdgrenim mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Diizenleyen Onaylayan
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MESLEK YUKSEKOKULLARI : —
- BOLUM SEKRETERLIGI BIRIMI Revizyon Tarihi
ISPARTA GOREV TANIMI Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi, Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Yiksekokul Sekreteri-Yiksekokul Miduri

Sorumluluk Alani

Bolum Sekreterligi Birimi

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; meslek yiksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda yurGtilen tum faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenligi
ilkelerine uygun gerceklesmesini saglamak amaciyla bolim sekreterliginin iglerini
yurdtmek.

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kigiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1- BOlum sekreterligi ile ilgili yazigmalarin yapilmasi,

2- Birim evrak sorumlusu olarak bolim baskanhgina fiziki olarak gelen
belgeleri teslim almak, Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS)
kaydetmek,

3- Akademik danigman atanmasi iglemlerinin yapilmasi,

4- Ders planlari igslemlerinin yapilmasi,

5- Ders gorevlendirmesi igslemlerinin yapilmasi,

6- Haftalik ders programi islemlerinin yapilmasi,

7- Sinav programi islemlerinin yapilmasi,

8- Ogrenci staj islemlerinin yapilmasi,

9- Teknik gezi ve arazide ders yapilmasi islemlerinin yapilmasi,

10- Ders telafi islemlerinin yapilmasi,

11- Ogrencilerin belge taleplerini karsilamak,

12- Gorev alanina giren konular hakkinda dgrencilerin sorularini cevaplamak,

13- Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini gunlik takip etmek,

14-Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda
muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasi,

15-Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurulari yapmak ve siresi dolanlari
kaldirmak,

16- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak,
kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

17-Mudurlgun goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

18- Verilen goérevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

19- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

20- Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla
yukumladdr.

21-6331 Sayil is Sagligi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin
guvenligi ve sagligi icin alinan tedbirlere uymak,

22- Yukarida belirtilen gdrevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢cergevesinde
yerine getiriimesinde, yiksekokul sekreteri ve mudire karsi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdidi her tarla arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayil Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayil Yiksekodgretim Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayil is Sagligi ve Guvenligi Kanunu

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim - Ogretim ve Sinav
Yénetmeligi ile Universitemizce hazirlanan ilgili Yénergeler,




Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
iliskin Yénetmelik,

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Turk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az iki yillik yuksekdgrenim mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi duzeyde is deneyimine sahip olmak.

Diizenleyen Onaylayan
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MESLEK YUKSEKOKULLARI : —
- STAJ VE ISYERI EGITIMI BIRIMI Revizyon Tarihi
ISPARTA GOREV TANIMI Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi, Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Yiksekokul Sekreteri-YUuksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Staj ve Isyeri Egitimi Birimi

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; meslek yuksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda yurGtilen tum faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenligi
ilkelerine uygun gerceklesmesini saglamak amaciyla, staj ve igyeri egitimi ile ilgili
SGK iglemleri ile ilgili igleri yapmak.

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kigiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Staj ve igyeri egitimi ile ilgili ilgili yazigsmalari yapmak,

Zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan o6grenciler igin Sosyal Guvenlik
Kurumu(SGK) ise giris ve isten ayrilis bildirgesi dizenleme iglemlerini
yapmak,

Zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan 6grencilerden saglik raporu alanlarin
rapor glnlerini slresi icerisinde SGK sistemine islemek,

Ay icerisinde zorunlu staj ve isyeri egitimi yapan 6grencilerin SGK giris, ¢ikis
tarihleri ile staj glin sayilarini liste halinde dizenleyerek takip eden ayin ilk
haftasi icerisinde mali isler subesine teslim etmek,

Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabini glnlik takip etmek,
Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza
edilmesi, yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasi,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak,
kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

Mudurlagan gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

10- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,
11- Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kisisel Verilerin

Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yukimladdr.

12-6331 Sayil is Saghg: ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin

guvenligi ve saghgdi icin alinan tedbirlere uymak,

13- Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢gergevesinde

yerine getiriimesinde, yuksekokul sekreteri ve midire karsi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi her tarll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

2547 sayil Yuksekogretim Kanunu

5510 sayili Sosyal Givenlik Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu

6331 saylili is Saghgi ve Givenligi Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
Tark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az iki yillik yiksekdgrenim mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.




Duzenleyen

Onaylayan
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI | Yirirlik Tarihi | 01.11.2021
MESLEK YUKSEKOKULLARI . —
- YAYIN VE DESTEK HIiZMETLERI BiRIMi Revizyon Tarihi
ISPARTA KUTUPHANE GOREV TANIMI Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi, Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Yiksekokul Sekreteri-YUuksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Okul Kutiphanesi

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; meslek yiksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda yuritulen tim faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenligi
ilkelerine uygun gerceklesmesini saglamak amaciyla kutiphane iglerini yaritmek.

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Kitiphane ile ilgili yazismalari yapmalk,

Yuksekokul kitiphanesine gelen kitap ve sureli yayinlarin sayimini yaparak
teslim almak, barkodlarini yapistirmak,

Ogrencilere 8dling kitap verme ve geri alinmasi isini yapmak,

Her egitim 6gretim yili sonunda kitap sayim islemini yapmak,

Kltiphaneden faydalanan égrencilere ait kayitlari tutmak,

Kitiphaneyi dizenli tutmak,

Ogrenciler ve personel icin Universitemiz Saglik Kiltir ve Spor Daire
Bagkanligi tarafindan saglanan 6gle yemegdi ile ilgili is ve iglemlerinin (getirilen
yemegin teslim alinmasi, yemek alan 6grencilerin kimlik kartlarinin sisteme
okutulmasi, bir sonraki hafta 6gin sayilarinin bildiriimesi.) yapiimasi,

8. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini glinlik takip etmek,

9. Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlan tam, dogru ve zamaninda tutmak,
kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

Gorev alanti ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek,

Mudurlagan goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,
Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kigisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yakimladdar.
6331 Sayili is Sagligi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin
guvenligi ve saghgdi icin alinan tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen goérevlerin; mevcut kanun ve yénetmelikler ¢ercevesinde
yerine getiriimesinde, yuksekokul sekreteri ve midire karsi sorumludur.

N

Noos~w

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi her tarli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu

6331 saylili is Saghgi ve Givenligi Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
Tark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Diizenleyen Onaylayan
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI | Yirariok Tarihi | 01.11.2021
MESLEK YUKSEKOKULLARI : .
- YAYIN VE DESTEK HiZMETLERI BiRiMi Revizyon Tarihi
ISPARTA SEKREKERLIK GOREV TANIMI Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi, Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Yiksekokul Sekreteri-Yiksekokul Miduri

Sorumluluk Alani

Mudir Sekreterligi, Santral Memurlugu ve Baski isleri

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; meslek ylksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda yuratulen tum faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenligi
ilkelerine uygun gerceklesmesini saglamak amaciyla mudur sekreterligi, santral
memurlugu ve baski iglerini yarutmek.

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Madurin toplanti, randevu ve arayan bilgilerini not alarak kendisine iletmek,

Mudurdn goérasme ve kabullerine ait hizmetleri yarutmek,

Personelin iletisim bilgilerini tutmak,

Meslek Yiksekokulumuz santraline disaridan gelen ¢agrilara cevap vermek,

ilgili personele yonlendirmek,

5. Personelimiz tarafindan yapilacak resmi gérisme taleplerinin kayitlarini
tutarak goérismelerini saglamak,

6. Sinav donemlerinde sinav sorulaninin ¢ogaltiimasi iglemlerini gizlilik ilkeleri
cercevesinde yapmak,

7. Baski ve fotokopi makinelerinin periyodik bakimlari ile kullanilan sarf
malzemelerini takip etmek,

8. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini kontrol etmek,

9. Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

10. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

11. Madarlagun gérev alani ile ilgili verecedi diger igleri yapmak,

12. Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kisisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yukimladdar.

13. 6331 Sayil is Saghgi ve Guvenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin
guvenligi ve saghgi igin alinan tedbirlere uymak,

14. Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler cergevesinde

yerine getiriimesinde, yliksekokul sekreteri ve midure kargl sorumludur.

PN PE

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi her tarlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayil Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 saylli is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Tark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.




Diizenleyen

Onaylayan
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MESLEK YUKSEKOKULLARI . —
- YAYIN VE DESTEK HiZMETLERI BiRIMi Revizyon Tarihi
ISPARTA GUVENLIK GOREV TANIMI Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi, Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Yiksekokul Sekreteri-YUuksekokul Muduri

Sorumluluk Alani

Guvenlik

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; meslek yiksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda yuritilen tim faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenligi
ilkelerine uygun gergeklesmesini saglamak amaciyla 6grenci, personel bina ve
kampus guvenligini saglamak.

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kigiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

10.

11.

Egitim binasina gelen misafirleri karsilamak, kimlik bilgilerini ilgili deftere
islemek, kimlik karsih@ ziyaretci karti vermek, misafir hakkinda ilgili
personele haber vermek,

Ogrencilerimizin ders giris ve ¢ikis saatlerinde ve sinav dénemlerinde; okula

sakin ve huzurlu bir sekilde girip cikmalarini saglamak, kurallara uymayanlari
nezaket kurallari igerisinde uyarmak,

Kuruma ve mensuplarina yonelik her tarli sabotaj, hirsizlik, gasp, saldir,
tehdit ve tehlikelere yerleske icerisinde engel olmak, bu olaylara yonelik
yonetimce verilen talimatlar dogrultusunda dedektor ile Gst aramasi yapmak,
gerekli tedbirleri almak, supheli durumlarda genel kolluk kuvvetlerine bilgi
vermek,

Egitim binasi igerisinde ve yakin civarinda 6grencilerin tartisma ve kavga
etmesine engel olmak, uymayanlar hakkinda tutanak tanzim ederek idareye
vermek, gerekirse kolluk kuvvetlerine haber vermek,

Egitim binasi mustemilatina zarar veren kisi ve sahislari uyarmak ve
engellemek,

Mesai saati bitiminde binalarda bulunan tim c¢alisma odalari ve siniflari
kontrol ederek i¢c guvenligin saglanmasi, gereksiz yanan lambalarin
sondurdlmesi, acgik musluklarin  kapatiimasi, ¢O6p kutularinda yanan
maddelerin olup olmadiginin kontrol edilmesi, agik birakiimis/unutulmus
calisma odalar igin gerekli tedbirler alinarak, durumun tutanakla Mudurlige
bildiriimesi, agik pencerelerin kapatilmasi ve binanin tamamen bosaltiimig
oldugundan emin olunmasi,

Binalarin ve yerleske c¢evresinin kontrolind yapmak,
engellemek,

Guvenlik ndbet noktasina, is ile ilgisi olmayan sahislarin girmesi engellemek
ve bu sahislara ait ¢anta, kitap, anahtar, paket, zarf vb. malzemeleri emanet
almamak,

Mesai saatleri disinda, ¢alisma izni bulunmayan ve varsa ¢alisma izni (Sozlu
verildigi sOylenen izinler igin ) teyit alinamayan personelin/6grencilerin bina
icine girmelerine ve odalari kullanmalarina engel olmak, ¢alisma izninin yazili
belgeleyen personelin/6grencinin bilgilerini ve giris-¢cikis saatlerini kayit altina
alarak, sahsin tutulan kayit altina imza atmasini saglamak,

Bagimhlik yapici madde kullanma belirtileri gdsteren dgrenci bilgilerini okul

Madurlige vermek,
Ruhsatl dahi olsa kuruma silahli olarak girise miisaade etmemek, (Goérevli
olarak gelen genel kolluk kuvveti mensuplar harig.) silahlari yazili kayitlarla

izinsiz girigleri




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.

27.
28.

29.

30.

teslim ve emanete almak, muhafaza ve geri iade iglemlerini yapmak,
ruhsatsiz oldugu tespit edilen silahlar igin genel kolluk kuvvetine bilgi vermek,

Suphe arz eden koli, paket, ¢canta vb. gereclerin ¢cevresinde gerekli glivenlik
onlemlerini alarak, genel kolluk kuvvetlerine bilgi vermek,

Yerleskeye disaridan getirilen veya yerleske disina cikartilmak istenen
esya/demirbas hakkinda Mudurluge bilgi vermek, ilgili birimden teyit almak,
cikartilan esya/demirbas ve cikaranlarla ilgili tim bilgileri (ara¢ plakasi,
sahislarin kimligi, hangi birimden/kimden teslim alindigi vb.)kayit altina
almak,

Yerleske icerisine 6zel izin olmadan (ilgiliden teyit alinacaktir.) pazarlamaci,
satici vb. girisini engellemexk,

Buluntu egyanin ilgilisine teslimini saglamak, (Teslim alma ve teslim etme
tutanakla belgelendirilecektir.) sahibi bulunmayan esyayl Midurlige teslim
etmek,

Kurumda huzuru, gliveni ve asayisi bozucu hareketlere engel olmak, bu tipte
davranista bulunan sahislari gerekirse yerleske sinirlari digina ¢ikartma
velveya olay ilgili kolluk kuvvetlerine intikal ettirilinceye kadar gézetim altinda
bulundurmak, durum hakkinda Mudurlige yazili bildirimde bulunmak,

Mesai saatlerinden sonra okul giris kapilarini kapatmak ve izinsiz girigleri
engellemek,

Afet durumlarinda; ekipmanlarin yeterli 6l¢glide bulunmasi halinde, kendi can
guvenligini oncelikle saglamak Uzere ilk mudahalede bulunmak ve ilgili acil
mudahale telefonlarini (110, 112, 155, 156, 170) aramak,

Kuruma ait demirbaslara ve sarf malzemelerine zarar verilmesini engellemek,
Guvenlik kamera sistemini izlemek,

Aylik nébet cizelgesinde belirtilen mesai saatlerine uymak,

Nobet devir teslim kurallarina uymak ndbet defterindeki uygun kisimlar
doldurarak imza karsiligi noébeti teslim etmek veya teslim almak,

Milli Bayramlarda binanin uygun cephelerine Tlurk Bayragi asmak,
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,

Mudurlagan goérev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak,

Verilen goérevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,
Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kigisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yukimludur.
6331 Sayili is Sagligi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin
guvenligi ve sagligi icin alinan tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen goérevlerin; mevcut kanun ve yénetmelikler ¢ercevesinde
yerine getiriimesinde, yuksekokul sekreteri ve midire karsi sorumludur.

Yetkileri

5188 sayill Ozel Glvenlik Hizmetlerine Dair Kanunu’'nun 7. Maddesinde belirtilen
yetkileri kullanir.

Yasal Dayanak

5188 sayili Ozel Glvenlik Hizmetlerine Dair Kanun
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
6331 sayil is Sagligi ve Guvenligi Kanunu

Aranan Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise mezunu olmak,
Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan
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- YAYIN VE DESTEK VE HiZMETLERI BiRIiMi Revizyon Tarihi
ISPARTA TEMIZLIK VE BAKIM ONARIM GOREV TANIMI Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi, Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Yiksekokul Sekreteri-Yiksekokul Midaru

Sorumluluk Alani

Destek ve Yayin Hizmetleri Birimi (Temizlik ve Bakim Onarim)

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; meslek ylksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda yuratilen tim faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenligi
ilkelerine uygun gerceklesmesini saglamak amaciyla binalar ve gevre temizligi, ile
kalorifer kazanlarinin temizligi, yakilmasi ve bina bakim onarim islerini yapmak.

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kigiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

N

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Gerekli is saghgi ve guvenligi tedbirlerini almak,

Temizlik icin uygun olan malzeme ve aparatlari kullanmak,

Birolarda bulunan, masalar, koltuklar, sehpalar, bilgisayarlar, klavyeler,
yazicilar ve telefon aparatlari ile yerlerin temizligini yapmak,,

Koridorlar, kapilar, pencereler panolar, lambalar, dolaplar, wc gruplari,
lavabolar ve fayanslarin temizligini yapmak,

Derslikler, bilgisayar laboratuvari, kitiphane, konferans salonu, yemek
salonu, koridorlar ve merdivenlerin temizligini yapmak,

ic temizlikte zeminler ile tim sabit donanim ve esyalarin temizligini yapmak,
Lavabolarda eksilen, sivi sabun ve kagit havlu ile wc kabinlerine kagit
temizlik Grand takviyesi yapmak,

Gunluk ¢opleri almak ve ¢dp kovalarini posetlemek,

Bina girisleri, katlardaki merdiven ve koridorlara paspas ¢cekmek,
Radyatorler ile mevcut pano ve ylzeylerin tozunun haftada bir alinmasi,
Binalarin cam temizliginin normal kosullarda ayda bir yapilmasi,

Yerlerin ve egyalarin 6zellikleri dikkate alinarak temizligin uygun malzeme
ile yapiimasi,,

Temizlik isi yapilirken toz kaldirmama hususuna dikkat etmek,

Temizlik nedeniyle yerlerinden alinacak esyalar temizlendikten sonra tekrar
eski yerlerine dikkatli bir sekilde konulacak, esyalarin nakli ve yer
degistiriimesi esnasinda yerlerin ¢izilmemesi ve esyalarin yipranmamasina
azami 6zen gosterilmesi,

Temizlikte firga, cam-cek, paspas, toz mopu ve yer-cek kullaniimasi,
temizlik kat arabalarinda yeterli miktarda nemli ve kuru bez bulundurulmasi,,
Yerlerde meydana gelebilecek lekelerin uygun sivi dezenfektan maddeler ile
silerek temizlemek,

Soguk ve karli havalarda bina girisi dnindeki alan, otopark yeri, tretuvar,
merdiven ve diger dis kullanim alanlarinda olusan kar ve buzlarin
temizlenmesi, belirtilen alanlara gerektiginde tuz serpilerek buzlanmayi
onlemek,

Acik alanlarin, kilit tag1 ddseli saha, otopark yeri, ve ¢evrenin her gin

supdrdlerek temizlemek

ilkbahar ve yaz mevsiminde ¢im alanlar ve gevrede olugun otlarin tirpanla
temizlenmesi, yaz aylarinda agaclar ve yesil alanlari donisumli olarak
sulamak,




20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.
29.

30.
31.

32.

33.

Her is guini kapali mekanlarda genel temizli, sabahlari 08.00-09.30 aksam
Uzerleri,16.00-17.00 saatleri arasinda yapmak,

Kullanimda olan lavabo ve tuvaletlerin giin boyu temiz tutulmasi igin, her
saat basi kontrol etmek

Bina girisinde bulunan camlar, koridorlar ve merdiven temizliginin giin boyu
[izumu halinde yapmak,

Koridorlarda bulunan sifir atik kumbaralarini takip ederek, dolu olanlarin
atiklarini toplama alanina aktarmak,

Gerekli emniyet tedbirlerinin alinarak kazan dairelerinde belirtilen
uygulamalari yapmak,

Binalardaki taginma ve yer degisiklikleri ile ihtiya¢ duyulan durumlarda;
gerekli tagima islerini yapmak,

intiyag duyulan bina bakim onarim ve boya tadilat iglerinin yapilmasi,
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,
Mudarligan gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmalk,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,
Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kisisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yukumluddr.
6331 Sayil Is Saghgi ve Guvenligi Kanunu hikimleri uyarinca personelin
guvenligi ve saghgdi icin alinan tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler gergevesinde
yerine getirilmesinde, yiuksekokul sekreteri ve mudure kargi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi her tarli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayil Devlet Memurlari Kanunu
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
6331 sayih Is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Aranan Nitelikler

657 sayill Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise mezunu olmak,
Gorevin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan
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MESLEK YUKSEKOKULLARI . o
- YAYIN VE DESTEK HiZMETLERI BiRiMi Revizyon Tarihi
ISPARTA TEMIZLIK VE BAKIM ONARIM GOREV TANIMI Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
ONIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi, Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Yuksekokul Sekreteri-Yuksekokul Mudiru

Sorumluluk Alani

Temizlik ve Bakim Onarim

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; meslek ylksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda yuratilen tim faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenligi
ilkelerine uygun gerceklesmesini saglamak amaciyla binalar ve gevre temizligi, ile
kalorifer kazanlarinin temizligi, yakilmasi ve bina bakim onarim islerini yapmak.

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kigiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

N

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Gerekli is saghgi ve guvenligi tedbirlerini almak,

Temizlik icin uygun olan malzeme ve aparatlari kullanmak,

Birolarda bulunan, masalar, koltuklar, sehpalar, bilgisayarlar, klavyeler,
yazicilar ve telefon aparatlari ile yerlerin temizligini yapmak,,

Koridorlar, kapilar, pencereler panolar, lambalar, dolaplar, wc gruplari,
lavabolar ve fayanslarin temizligini yapmak,

Derslikler, bilgisayar laboratuvari, kitiphane, konferans salonu, yemek
salonu, koridorlar ve merdivenlerin temizligini yapmak,

ic temizlikte zeminler ile tim sabit donanim ve esyalarin temizligini yapmak,
Lavabolarda eksilen, sivi sabun ve kagit havlu ile wc kabinlerine kagit
temizlik Grand takviyesi yapmak,

Gunluk ¢opleri almak ve ¢dp kovalarini posetlemek,

Bina girisleri, katlardaki merdiven ve koridorlara paspas ¢cekmek,
Radyatorler ile mevcut pano ve ylzeylerin tozunun haftada bir alinmasi,
Binalarin cam temizliginin normal kosullarda ayda bir yapilmasi,

Yerlerin ve egyalarin 6zellikleri dikkate alinarak temizligin uygun malzeme
ile yapiimasi,,

Temizlik isi yapilirken toz kaldirmama hususuna dikkat etmek,

Temizlik nedeniyle yerlerinden alinacak esyalar temizlendikten sonra tekrar
eski yerlerine dikkatli bir sekilde konulacak, esyalarin nakli ve yer
degistiriimesi esnasinda yerlerin ¢izilmemesi ve esyalarin yipranmamasina
azami 6zen gosterilmesi,

Temizlikte firga, cam-cek, paspas, toz mopu ve yer-cek kullaniimasi,
temizlik kat arabalarinda yeterli miktarda nemli ve kuru bez bulundurulmasi,,
Yerlerde meydana gelebilecek lekelerin uygun sivi dezenfektan maddeler ile
silerek temizlemek,

Soguk ve karli havalarda bina girisi dnindeki alan, otopark yeri, tretuvar,
merdiven ve diger dis kullanim alanlarinda olusan kar ve buzlarin
temizlenmesi, belirtilen alanlara gerektiginde tuz serpilerek buzlanmayi
Onlemek,

Acik alanlarin, kilit tag1 ddseli saha, otopark yeri, ve ¢evrenin her gin
supdrdlerek temizlemek

ilkbahar ve yaz mevsiminde ¢im alanlar ve gevrede olugun otlarin tirpanla
temizlenmesi, yaz aylarinda agaclar ve yesil alanlari donisumli olarak
sulamak,




20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.
29.

30.
31.

32.

33.

Her is guini kapali mekanlarda genel temizli, sabahlari 08.00-09.30 aksam
Uzerleri,16.00-17.00 saatleri arasinda yapmak,

Kullanimda olan lavabo ve tuvaletlerin giin boyu temiz tutulmasi igin, her
saat basi kontrol etmek

Bina girisinde bulunan camlar, koridorlar ve merdiven temizliginin giin boyu
[izumu halinde yapmak,

Koridorlarda bulunan sifir atik kumbaralarini takip ederek, dolu olanlarin
atiklarini toplama alanina aktarmak,

Gerekli emniyet tedbirlerinin alinarak kazan dairelerinde belirtilen
uygulamalari yapmak,

Binalardaki taginma ve yer degisiklikleri ile ihtiya¢ duyulan durumlarda;
gerekli tagima islerini yapmak,

intiyag duyulan bina bakim onarim ve boya tadilat iglerinin yapilmasi,
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,
Mudarligan gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmalk,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,
Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kisisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yukumluddr.
6331 Sayil Is Saghgi ve Guvenligi Kanunu hikimleri uyarinca personelin
guvenligi ve saghgdi icin alinan tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler gergevesinde
yerine getirilmesinde, yiuksekokul sekreteri ve mudure kargi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi her tarli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayil Devlet Memurlari Kanunu
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
6331 sayih Is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

Aranan Nitelikler

657 sayill Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise mezunu olmak,
Gorevin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan




